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Aviso 
 
Comercializadora Combo Enterprice de México, S.A. de C.V. 
 
 
 
 
Microsoft, Windows, Windows XP son marcas registradas de Microsoft Corporation 
 
Los nombres de otros productos citados en este documento pueden ser marcas comerciales o marcas comerciales registradas de sus 
correspondientes empresas. 
El párrafo siguiente no se aplica a los países en los que tales disposiciones son contrarias a las leyes locales: 
/ha9w/L![L½!5hw! /ha.h 9b¢9wtwL/9Σ {Φ!Φ 59 /Φ±Φ twhthw/Lhb! 9{¢! t¦.[L/!/Lhb  ά¢![ /¦![έ {Lb D!w!b¢L! 59 bLbD¦b ¢LthΣ 
NI EXPLICITA NI IMPLICITA, LO QUE INCLUYE, PERO SIN LIMITARSE A ELLO, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIABILIDAD O 
ADECUACION PARA UN PROPOCITO EN PARTICULAR. Algunos estados no permiten la renuncia de garantías explicitas ni implícitas en 
algunas transacciones; por lo tanto, es posible que la presente declaración no se aplique en su caso. 
 
Comercializadora Combo Enterprice S.A. de C.V. no se hace responsable de los errores u omisiones técnicos o editoriales aquí contenidos. 
La información contenida en este documento está sujeta a modificaciones sin previo aviso. 
 
La información contenida en esta publicación está sujeta a modiŦƛŎŀŎƛƻƴŜǎ ǎƛƴ ǇǊŜǾƛƻ ŀǾƛǎƻ ȅ ǎŜ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ά/hah 9{¢!έΣ {Lb 
GARANTIAS DE NINGUN TIPO. EL USUARIO ASUME TODO EL RIESGO QUE PUEDA DERIVARSE DE LA UTILIZACION DE ESTA INFORMACION. 
COMERCIALIZADORA COMBO ENTERPRICE, S.A. DE C.V. NO SE HACE RESPONSABLE DE LOS DAÑOS DIRECTOS, CONSECUENTES, 
INCIDENTALES, ESPECIALES, PUNITITIVOS O DE OTRO TIPO (INCLUYENDO LOS DAÑOS POR PERDIDAS DE VENTAJAS EMPRESARIALES, 
INTERRUPCION O PERDIDA DE LA INFORMACION EMPRESARIAL), INCLUSO SI SE HA AVISADO A COMERCIALIZADORA COMBO 
ENTERPRICE, S.A. DE C.V. DE LA POSIBILIDAD DE QUE ESTE PRODUJERA DICHOS DAÑOS. LO ANTERIOR SE APLICARA 
INDEPENDIENTEMENTE DE LA NEGLIGENCIA, AGRAVIO O CUALQUIER OTRA TEORIA DE LA RESPONSABILIDAD LEGAL E INDEPENDIENTE DE 
TODO FALLO EN FIN ESENCIAL DE CUALQUIER RECURSO LIMITADO. 
 
Las compañías, los nombres y los datos utilizados en los ejemplos son ficticios. Ninguna parte de este documento puede ser reproducida 
o transmitida de ninguna forma, ni por ningún medio, ya sea electrónico o mecánico, con ningún propósito, sin la previa autorización por 
escrito de Comercializadora Combo Enterprice, S.A. de C.V. 
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Prefacio 

 
Manual Combo Bigwassp Nomina V.2.3. Le presenta y le ayuda a conseguir que su sistema 
funcione desde el primer momento. Aprenderá como utilizar el sistema desde una forma 
básica hasta una avanzada con los diferentes Combos. 

Como utilizar el Manual Combo Bigwassp Nomina V. 2.3. 

 
Independiente de si ya conoce o no un sistema para el cálculo de nomina, puede encontrar 
información útil en el Manual Combo Bigwassp Nomina V.2.3. Puede recorrer este manual de 
distintas formas: puede completar los capítulos secuencial mente, utilizar los resúmenes de 
introducción a los capítulos para buscar los temas que desee, o buscar en el índice para ir 
directamente a la información que desee. 

Convenciones y Fase Previa 

 

Convenciones 
En Combo Bigwassp Nomina V.2.3., suele haber varias formas de realizar una tarea. Por 
ejemplo si desea visualizar el catalogo de empleados: 

 Hacer clic en el botón de catalogo de Empleados de la barra de herramientas 

 Hacer clic en el comando Empleados del menú Catálogos 
 
Para mayor simplicidad y coherencia, este manual describe el método del menú para realizas 
las tareas 
 
En la siguiente tabla se ofrecen otras convenciones utilizadas en este manual. 
 

Convención Significado 

Negrita En los procedimientos, indica el texto que usted escribe o 
el nombre de un objeto de la pantalla (como un menú o 
un botón) 

Cursiva Indica un termino del glosario 

Haga clic o doble 
clic 

Indica que debe presionar una vez el botón izquierdo o 
primario del Mouse o bien pulsar rápidamente dos veces 
con el botón izquierdo o primario del Mouse. 

Hacer clic con el 
botón secundario 
del Mouse 

Indica que debe pulsar el botón derecho o secundario del 
Mouse una vez. Al hacer clic con el botón secundario se 
abre un menú contextual. 
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CAPITULO 1 

 

Bienvenidos 

 
Bienvenido al sistema Combo Bigwassp Nomina V. 2.3. Trabajar con nomina va a ser 
más productivo y sencillo que nunca 

 
Contenido 

Descripción general del sistema 
Guía rápida para su operación 

 

Descripción general del sistema 
 

 El sistema de Combo Bigwassp Nómina puede ser instalado en las maquinas que 

usted considere necesarias y estas pueden ser integradas en una red local o virtual  
teniendo en una de ellas la base de datos. 

 Usted puede manejar Multi-empresas y puede tener Multi-usuarios asignándoles 
niveles de acceso a cada uno en las diferentes empresas. 

 Puede dar  de alta a los Empleados con opciones de manejo de Departamentos y 
Puestos por Niveles,  creando con esto un Organigrama con una versatilidad en la 

creación de  Horarios y Jornadas, basados en los diferentes tipos de contratos y pagos 
de nómina. 

 Tiene la facilidad de  establecer un control de entradas y salidas, retardos, tiempos 
extra, vacaciones, permisos, faltas (Completas y por horas), asistencias (Días festivos 
obligatorios y otorgados por la empresa), con el apoyo de la impresión de credenciales, 
en la cual va impresa la fotografía del empleado y    que contiene un código de barras  
para ser  detectado por un lector o mediante la lectura de la huella digital, elaborando 
un registro en el reloj Checador. 

 Usted podrá configurar el reloj Checador para que este realice el registro de forma 
manual de captura si no cuanta con un lector de código de barras o de huella digital. 

 Usted podrá manejar percepciones y deducciones las cuales están generadas con 
formulas detalladas para el cálculo  de la nómina.  

 Usted podrá llevar un control sobre los periodos de vacaciones, como son los días 

pendientes, prima vacacional, días a cuenta de vacaciones y más. 
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 Podrá crear sus propias políticas especiales de vacaciones, así como los porcentajes 
de las primas vacacionales a pagar, ya sea general o por rango jerárquico. 

 Podrá crear sus calendarios de nómina  por  año  completo o períodos a pagar 
considerando la aplicación de corte. 

 Usted puede realizar  movimientos de aumentos de sueldos y salarios por empleado 
por un rango y a todos. 

 Podrá  registrar  bajas y reingresos de empleados. 
 También  podrá operar bases de  PTU, ISR, IMSS. 

 El sistema le permite hacer cálculos  de aplicación de finiquitos y liquidaciones, 
aguinaldos, PTU,  descuentos por créditos INFONAVIT, caja de ahorro, fondo de ahorro,  
prestamos,  intereses sobre préstamo, comisiones, honorarios asimilados a sueldos y 

salarios, retroactivos. 

 El Sistema Bigwassp Nómina le permite generar reportes detallados y de fácil 
elaboración de  todos sus movimientos obrero-patronales. 
 Dentro de los reportes usted puede llevar un historial de las incidencias de los 

empleados. 
 El sistema tiene la opción de  generar respaldos de la información, así como su 

recuperación. 
 

 
 
 

 

Guía rápida para su operación. 

 
Para que el sistema quede listo para usarse: 

 
1. Instalación 
2. Registrar el sistema 
3. Nueva empresa 
4. Alta de Catálogos 

a. Niveles de departamentos 
b. Departamentos 
c. Niveles de puestos 
d. Puestos 
e. Formulas 

f. Deducciones y percepciones 
g. Tipos de faltas 

h. Horarios 
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i. Jornadas laborales 

 
5. Alta de tablas y tarifas 

a. ISR 
b. Factor de subsidio Acreditable 
c. Porcentajes I.M.S.S 
d. Salarios mínimos 
e. Políticas de Vacaciones 
f. Días festivos y obligatorios 
g. Bases para PTU 
h. Políticas de prestaciones 
i. Conceptos de baja 

6. Sistemas 
a. Configuración de conceptos 

 

7. Procesos 
a. Alta de empleados 
b. Toma de fotografía 
c. Impresión de credenciales 

8. Capacitación al personal para registrar sus entradas y salidas 
 

Para Utilizarse en un periodo: 
 

1. Crear el calendario de nomina del periodo 

2. Procesar una bitácora laboral del periodo a pagar 
3. Revisión al Kardex 

4. Autorización de tiempo extra 
5. Movimientos a la nomina (asignación de percepciones y deducciones) 

6. Calculo de la nomina 
7. Autorización de nomina 

8. Impresión de nomina o lista de raya 
9. Impresión de recibos de nomina 

 

 
Para Utilizarse en casos especiales: 

 
1. Alta de un nuevo empleado 

2. Baja de empleado 
3. Finiquitos y liquidaciones 

4. Reingreso de empleado  
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5. Movimientos al sueldo 

6. Registro de vacaciones 
7. Autorización de vacaciones 

8. Impresión de nomina y recibos de vacaciones 
9. Calculo de PTU 
10. Autorización de PTU 
11. Impresión de Nomina y Recibos de PTU 
12. Impresión de reportes 

a. Catálogos 
i. Empleados 

1. Expedientes 
2. Sueldos 
3. Credencial 

ii. Departamentos 
iii. Puestos 

iv. Percepciones y deducciones 
v. Tipos de incidencias 
vi. Organigrama 

b. Bitácora laboral 
i. Resumen 
ii. Detalle de bitácora 
iii. Registro de entradas y salidas 

c. Nomina 
i. Nomina o lista de raya 

ii. Recibos de nomina 
d. Cancelación de recibos 

e. Resumen de nominas pagadas 
f. Resumen por departamento 

g. Acumulado por empleados 
h. Acumulado de percepciones y deducciones 

i. Acumulado de crédito al salario y retenciones 
j. Vacaciones 

1. Nomina de vacaciones 

2. Recibos de vacaciones 
3. Estado de cuenta de vacaciones 

4. Antigüedad para vacaciones 

 
 



 
                      

 

Comercializadora Combo Enterprice de  México, S.A. de  C.V. 

Río Guadalquivir 24C Col. Cuauhtémoc Del.  Cuauhtémoc C.P. 06500 México D.F. 
Tel. 01 (55) 3872-0178 ó 3872-0179  Lada sin costo 01800-0872-412 

www.combobw.com  

 

CAPITULO 2 Archivo 
 

 

Contenido 
Parámetros de Empresa 

Nueva Empresa 
Alta De Empresa 

Abrir Empresa 
Cambiar Empresa 

Cerrar Empresa 
Configurar Impresora 

Salir 
 
 

Parámetros de Empresa 
 

En parámetros de empresa el usuario podrá ver las empresas cargadas en el sistema 
como se muestra en la siguiente imagen: 
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También desde esta parte se puede dar de Alta, Editar, Eliminar e Imprimir los 
datos de las mismas (Ver Nueva Empresa). 

 
 

Nueva Empresa 

 
En este Submenú usted podrá crear una empresa en el sistema. 

 
Los pasos que tiene que seguir para lograr crear una nueva empresa son los siguientes: 
 
Capturar de los datos generales: 
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Clave: Este campo es numérico y el sistema lo da automáticamente por medio de un 

consecutivo. 
Tipo de Persona: Este campo es de selección, y muestra dos opciones: Persona Física o 

Moral. 
Fecha Inicio Operación: Esta opción es de captura o también puede ser de selección al 

dar un clic en el icono   que se encuentra del lado derecho del mismo campo, donde 
se apreciara un calendario. En este el usuario seleccionara el día el mes y el año. 
 

 
 

Giro o Actividad: En este caso, el giro en el alta ante la SHCP puede ser ligeramente 
diferente al giro que corresponde a la empresa según la clasificación del RLSS, por lo 
que habrá de considerarse el giro según sea la dependencia a la que esta dirigido el 
documento que lo consigne. 
Razón Social/Empresa: Esta opción aparecerá siempre y cuando en el campo de Tipo de 
Persona se haya seleccionado la opción de Persona Moral. Y deberá considerarse tal y 
como aparece en la escritura constitutiva 
Nombre de la Persona Física: Esta opción aparecerá siempre y cuando en el campo de 
Tipo de Persona se haya seleccionado la opción de Persona Física. Se tendrá que 
considerar tal y como aparece en al acta de nacimiento de la persona Física. 

CURP: Este campo es de captura y solo se activa cuando se trata de una Persona Física, 
de lo contrario si es de Persona Moral se inhabilita y pasa automáticamente al siguiente 

campo. 
R.F.C.: Este campo es de captura y es el que da la SHCP en el alta de la empresa. 
Clave de alta: Es única por cada empresa que crea en el sistema y es otorgada por el 

distribuidor autorizado del sistema  (ver solicitud de Clave de alta para una empresa). 
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Registro Patronal ante el I.M.S.S.: Este es el número de registro que otorga el Instituto 

Mexicano del Seguro Social al darse de alta como patrón. 
Zona de Salario General: Este campo es de selección, y el sistema da por omisión las 

tres regiones salariales que existen en la República Mexicana. Es importante ubicar a 
que zona corresponde la dirección de la empresa (dentro de las zonas A, B o C) que 
puede ser diferente a la del empleado porque muchos cálculos se van a referir al salario 
mínimo de esa zona. 
 
Estos datos son capturados en la pestaña Datos Generales como se muestra en la 
siguiente imagen: 
 

 
 
Captura del domicilio fiscal y social: 
 

Aquí se capturan dos domicilios los cuales son Fiscal y Social, y los dos contienen los 
mismos campos a capturar tales como son: 

Calle: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
No. Ext.: Esté campo es de captura y acepta letras y números 

No. Int.: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
Colonia: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
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Del. /Mpo.: Esté campo es de captura y acepta letras y números 

Estado: Esté campo es de captura y acepta solo letras y números 
C.P.: Esté campo es de captura y solo acepta números. 

Teléfono.: Esté campo es de captura y solo acepta números. 
Fax.: Esté campo es de captura y solo acepta números. 
 

Estos datos son capturados en la pestaña de Domicilio como se muestra en la 
siguiente imagen: 
 

 
 
Captura de datos del Representante Legal 
 

En estos campos se capturan los datos del Representante Legal como continuación 
se menciona:  
 
Nombre(S): Esté campo es de captura y acepta letras y números 

Apellido Paterno: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
Apellido Materno: Esté campo es de captura y acepta letras y números 

R.F.C.: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
CURP: Esté campo es de captura y acepta letras y números 
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Estos datos son capturados en la pestaña de Representante Legal como se muestra 
en la siguiente imagen: 

 

 
 

Configuración: 
 

Aquí se configurar uno de los conceptos que son importantes para el calculo de 
nomina y que se debe seleccionar uno por cada opción dependiendo de las políticas de 

pago del patrón. 
 
Consideración de Días Reales de Periodos Quincenales: 
 
Los días del periodo: Cuando el patrón paga solamente los días que tiene la quincena, 
ejemplo; si la quincena tiene 13, 14, 15 o 16 días pagara los días correspondientes. 
 

Los 15 Días y Realizar Ajuste Anual: Cuando el patrón paga solamente 15 días 
independientemente cuantos días tenga la quincena, ejemplo; si la quincena tiene 13, 

14, 15 o 16 días pagara 15 días y hará un ajuste anual por la diferencia de días no 
pagados o pagados de mas. 
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Los 15 Días: Cuando el patrón paga solamente 15 días independientemente cuantos 
días tenga el periodo, ejemplo; si la quincena tiene 13, 14, 15 o 16 días pagara 15 días y 

la diferencia de días ya no se tomaran en cuenta. 
 
Los 15.2 Días: Cuando el patrón paga solamente 15.2 días independientemente cuantos 
días tenga la quincena, ejemplo; si la quincena tiene 13, 14, 15 o 16 días pagara 15.2 
días que sería un promedio de días por quincena al año. 
 
Consideración de Días Reales de Periodos Mensuales: 
 
Los días del periodo: Cuando el patrón paga solamente los días que tiene el mes, 
ejemplo; si el mes tiene 28, 29, 30 o 31 días pagara los días correspondientes. 
 
Los 30 Días y Realizar Ajuste Anual: Cuando el patrón paga solamente 30 días 

independientemente cuantos días tenga el mes, ejemplo; si el mes tiene 28, 29, 30 o 31 
días pagara 30 días y hará un ajuste anual por la diferencia de días no pagados o 
pagados de mas. 
 
Los 30 Días: Cuando el patrón paga solamente 30 días independientemente cuantos 
días tenga el periodo, ejemplo; si el mes tiene 28, 29, 30 o 31 días pagara 30 días y la 
diferencia de días ya no se tomaran en cuenta. 
 
Los 30.4 Días: Cuando el patrón paga solamente 30.4 días independientemente cuantos 

días tenga el mes, ejemplo; si el mes tiene 28, 29, 30 o 31 días pagara 30.4 días que 
sería un promedio de días por mes al año. 

 
Estos datos son seleccionados en la pestaña de Configuración como se muestra en la 

siguiente imagen: 
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Medio de Asistencia 

 
Para seleccionar una de las 4 opciones solo es necesario dar clic en la casilla de 

selección que se encuentra del lado izquierdo de la ventana. 
 
Teclado: Afecta al reloj checador, de forma que el registro de los empleados se realiza 
por este conducto.  
 
Lector de Código de Barras: Afecta al reloj checador, de forma que el registro de los 
empleados de realiza por medio del código de barras impreso en las credenciales de los 

empleados. 
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Lector de Banda Magnética: Afecta al reloj checador, de forma que el registro de los 

empleados de realiza por medio de una tarjeta de banda magnética que contiene los 
datos del empleado.  

 
Lector de Huella Digital: Afecta al reloj checador, de forma que el registro de los 
empleados de realiza por medio de la lectura de la huella en forma digital tomada a los 
empleados. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Ubicación de información 

 
En esta parte del sistema introducirá la ubicación donde se almacenaran la 

información de esta empresa para un mejor control de esta, esto se realizara mediante 
el siguiente procedimiento a seguir: 



 
                      

 

Comercializadora Combo Enterprice de  México, S.A. de  C.V. 

Río Guadalquivir 24C Col. Cuauhtémoc Del.  Cuauhtémoc C.P. 06500 México D.F. 
Tel. 01 (55) 3872-0178 ó 3872-0179  Lada sin costo 01800-0872-412 

www.combobw.com  

 

 

Carpeta de Datos: Este campo es de captura o de selección por medio del icono de 
exploración  que se encuentra del lado derecho del mismo. Al dar clic en este, se 
muestra una ventana donde se buscara la carpeta donde se guardara la información. 

 

 
 

Aquí también se podrá crear una Nueva Carpeta, dando clic en el botón Nueva 

Carpeta, esto permitirá que se muestre una ventana más donde se captura el nombre 
de la misma. 

Después de haber capturado el nombre de la carpeta se dará un clic en el botón de 
Aceptar. 

 

 
 

Y por ultimo habrá que buscarla y seleccionarla y darle un clic el botón  Aceptar. 
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Logotipo: Este campo es de captura o de selección por medio del icono de exploración 

 que se encuentra del lado derecho del mismo. Al dar clic en este, se muestra una 
ventana donde se buscara el archivo de la imagen del logotipo de la empresa (Solo 

Formato BMP) como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

Estos datos son seleccionados en la pestaña de Ubicación de la Información como 

se muestra en la siguiente imagen: 
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Después de haber llenado todos y cada uno de los campos de las diferentes 
pestañas le deberá dar un clic en el botón Guardar y con esto se termina la creación de 

la empresa. 
 

Alta De Empresa 

 

En este Submenú usted podrá dar de alta una empresa ya creada en otra 
computadora o en un servidor mediante una Red. 
 

Para poder trabajar en diferentes equipos con la mima empresa creada es necesario 
que la carpeta en el equipo principal en donde esta la empresa que se va a dar de alta 
este compartida. ό±ŜǊ ŀǇŞƴŘƛŎŜ ά!έ /ƻƳǇŀǊǘƛǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴύ 

 
Además del punto anterior es necesario tener Conectada una unidad de Red a esa 

carpeta. ό±ŜǊ ŀǇŞƴŘƛŎŜ ά!έ /ƻƴŜŎǘŀǊ ǳƴƛŘŀŘ ŘŜ wŜŘύ 

 
Cuando se cumplió con las necesidades anteriores ya se puede comenzar con el Alta 

de Empresa y para realizarla hay que seguir los pasos siguientes: 



 
                      

 

Comercializadora Combo Enterprice de  México, S.A. de  C.V. 

Río Guadalquivir 24C Col. Cuauhtémoc Del.  Cuauhtémoc C.P. 06500 México D.F. 
Tel. 01 (55) 3872-0178 ó 3872-0179  Lada sin costo 01800-0872-412 

www.combobw.com  

 

 

El primer paso es seleccionar la unidad de red conectada (Ejemplo. Z:\ ) y dar clic en el 
botón de Aceptar como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

A continuación se mostrara una ventana donde encontraremos la(s) empresa(s) que 
se encuentre(n) en dada(s) de alta en nuestra base de datos. Si en la ubicación donde 

esta conectada la unidad de Red hay más de una empresa le pedirá que seleccione la 
empresa a dar de Alta como se muestra en la siguiente imagen: 
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Después de seleccionar y dar un clic en el botón Aceptar de la imagen anterior el 
sistema le informa que deberá de modificar el campo de ubicación de la carpeta de 
datos. 
 

 
 

Al dar un clic en el botón aceptar automáticamente se habré la pantalla de 

parámetros de empresa en donde no podrá modificar ningún campo, solamente el 
campo de Carpeta de Datos y Logotipo en la pestaña de Ubicación de información, en 
estos campos captura o logotipo, se selecciona la ruta en la unidad de Red donde se 
encuentra  la información de la empresa que se esta dando de alta.  

 


